
POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE 

05-402 Otwock, ul. Komunardów 10 

tel.: (22) 719 48 10 lub (22) 788 40 44 

e-mail: pcpr@pcprotwock.pl 

www.pcprotwock.pl 

OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO POMOCNICZE 

Stanowisko specjalista 

Forma zatrudnienia Umowa o pracę 

Wymiar etatu 1,00 (pełny) 

Wymagania niezbędne  

1. Wykształcenie  wyższe – ekonomia, prawo, finanse, zarządzanie, pedagogika 

i pokrewne 

2. Niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego  
oraz umyślne przestępstwo skarbowe 

3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych 

4. Biegła obsługa Ms Office, Exell 

5. Znajomość przepisów dotyczących rachunkowości budżetowej i klasyfikacji 

budżetowej 

 

Wymagania dodatkowe 1. Znajomość ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania 

Administracyjnego. 

2. Znajomość ustawy o zamówieniach publicznych 

 

Zakres wykonywanych 

zadań na stanowisku 

1. Zamówienia publiczne, zapytania ofertowe, sporządzanie sprawozdań z 

zamówień publicznych 

2. Sporządzanie umów, prowadzenie CRU 
3. Merytoryczna weryfikacja i opis faktur, sprawdzanie faktur pod kątem ich 

zgodności z umową 

4. Prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych, sporządzanie dowodów 

OT, numerowanie wyposażenia, rozliczanie inwentaryzacji 

5. Sporządzanie deklaracji na podatek od nieruchomości, rolny i leśny, 

sporządzanie sprawozdań w zakresie korzystania ze środowiska 

6. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeń majątku PCPR 

7. Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie dostawy mediów, m.in. 

wody, prądu, gazu, usług telekomunikacyjnych i dostępu do internetu, odbioru 

odpadów 

8. Współpraca z księgowością PCPR w zakresie zabezpieczenia środków w 
planie finansowym, zaangażowania wydatków, ewidencji majątku. 

Warunki pracy 1. Praca na stanowisku biurowym w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy 

Rodzinie w Otwocku przy ul. Komunardów 10, 05-402 Otwock, w godzinach 

8.00-16.00 

2. Praca wymaga obsługi urządzeń: komputer, skaner, drukarka, fax, ksero 

3. Budynek, w którym wykonywana jest praca posiada szerokie drzwi oraz toaletę 

dostosowaną do potrzeb osób z niepełnosprawnością 

 

Wymagane dokumenty 1. Życiorys (CV) 

2. List motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem 

3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie 

zawodowe 

4. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

5. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pełnej zdolności do 

czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych 

List motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na 

przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora, którym jest 

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku dla potrzeb niezbędnych do 

realizacji procesu rekrutacji na stanowisko starszy referent księgowy (zgodnie z 

ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, 

poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 

mailto:pcpr@pcprotwock.pl


(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w 

związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

 

Termin i sposób 

składania ofert 

Dokumenty aplikacyjne w zamkniętych i opisanych kopertach (imię, nazwisko, 

adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem „Pracownik obsługi administracyjnej” 

należy składać w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku,  

ul. Komunardów 10 (wejście B) lub drogą pocztową na adres Centrum, w terminie 

do dnia 10 marca 2023 roku do godziny 15.00. 

Aplikacje, które wpłyną do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie po tym 
terminie nie będą rozpatrywane. 

 

Informacje dodatkowe 1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik 

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów  

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, wyniósł powyżej 6%. 

2. Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej BIP 

Powiatu Otwockiego. 

 

 

Dyrektor Powiatowego Centrum  
Pomocy Rodzinie w Otwocku 

mgr Małgorzata Woźnicka 
 


